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1. scop
1.1. Prezenta procedurd stabileste regulile §i responsabilitdtile pentru procesul de
reactualizare periodicd a materialelor de studiu pe baza experientei anterioare.

2. DOMENIU DE APLICARE
2.1. Se aplicd de facultdtile si departamentele din Universitatea Titu Maiorescu din

Bucuresti.

3. TERMINOLOGIE; ABREVIERI
3.1. Terminologie
Nu ese cazul
3.2, Abrevieri
> ID - Tnvatdmant la Distant3

4. REGULI DE PROCEDURA Si RESPONSABILITATI
4.1. Responsabil de proces — Coordonator de program/Responsabil ID
4.2. Resurse

> Personal instruit si calificat corespunzator

> Alocarea biroticii si timpului necesar
4.3. Reglementdrile si responsabilitatile privind desfdsurarea procesului de reactualizare
periodicd a materialelor de studiu pe baza experientei anterioare se deruleazi dupd cum se
prezinta in continuare.

4.4. Reactualizarea periodica a materialelor de studiu pe baza experientei anterioare
Procedura de reactualizare periodici a materialelor de studiu se bazeazd pe faptul c3, un
proces educational de calitate se obtine utilizind materiale de studiy de nivel maxim al
momentului utilizarii.
Materialele concepute pentru ID trebuie s3 contina aspecte destinate sprijinirii studentului
pentru dobandirea de cunostinte si abilitati specifice programului de licenta.
Materialele pentru ID trebuie organizate in pachete specifice, care si constituie
componenta centrald a programelor de studiu.
Elementele determinante in elaborarea materialelor ID sunt legate de faptul c3d sunt
destinate studiului individual, avand de indeplinit urmatoarele conditii specifice.

» Organizarea structurii si continutului pentru fiecare disciplind din programul de
studiu;
Prezentarea detaliatd a ritmului de studiu recomandat pentru finalizarea optim3 a
programului;
Explicarea conceptelor cheie la nivel de discipling;
Stimularea si motivarea studentului;
Dezvoltarea capacitatii de studiu individual;
Sprijinirea studentului de a dobandi cunostinte si competente.
Materialele de tip ID trebuie s fie structurate pe unitati, acestea la randul lor fiind divizate
in subunitati, in functie de continutul disciplinei si bugetul de timp alocat. Pentru fiecare
disciplind este necesar a se elabora/actualiza setul de intrebdri, exercitii de autotestare, care
sa fie incluse in continutul unitatilor, cu rolul de a testa atingerea obiectivelor propuse.
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Exercitiile de autotestare, impreuns cu réspunsurile/rezoIvérile/indica’;iile incluse la sfarsitul
unitatilor trebuie s3 ajute studentul in activitatea de autoevaluare, activitate prin care
acesta se poate aprecia singur cu privire la gradul de atingere al obiectivelor propuse.
Exercitiile nu trebuie s puna studentul in situatia de a repeta textele parcurse, ci trebuie s3-
| orienteze in directia sintetizirii si aplicarii cunostintelor acumulate. Rezolvarile si
comentariile exercitiilor de autotestare sunt menite s suplineasca lipsa profesorului, astfel
incat studentul s3 poat3 coordona individual activitatea sa de autotestare. Se recomanda
utilizarea textelor tiparite, dar se fncurajeaza si folosirea mijloacelor multimedia.

Procedura de reactualizare periodici a materialelor de studiu se bazeaz3 pe faptul ¢, un
proces educational de calitate se obtine utilizand materiale de studiu la nivel maxim al
momentului utilizdrii. Tn acest cadru inaintea inceperii fiecirui an universitar se realizeaza
urmatoarele actiuni:

1. Coordonatorii de program, impreuns cu coordonatorii de discipline, verifics legislatia
$i normele ID referitoare la materialele de studiu, Tn sensul intervenirii unor
modificari care sd duca la modificiri de fond si/sau forma ale materialelor de studiu
specifice ID.

2. Pe baza analizei sugestiilor si observatiilor rezultate din analiza aprecierilor
studentilor relative la materialele de studiu, se opereazd modificiri de form3 sau
continut care sa duci la eliminarea neconformitatilor constante.

3. Pe baza experientei acumulate de coordonatorii de discipling si tutori pe parcursul
deruldrii programului, se opereaza Tmbunatitiri ale confinutului si formei
materialelor.

4. Noile materiale reactualizate  sunt aprobate de coordonatorul de
program/responsabilul ID spre a fi puse in circulatie,

\s

5. TNREGISTRARI

e

5.1. Formulare utilizate
> Program de studii ID
> Planuri de invitimant ID
> Materiale de studiu ID
5.2. Dosare si registre utilizate
> Dosar cu programe de studii
» Dosar cu planuri de Tnvatimant
> Dosar cu materiale de studiu

4.7. Evaluarea periodici a performantelor coordonatorilor de disciplin3 si al tutorilor
Evaluarea activitatii si performantelor respectivului colectiv de disciplind se realizeaz3 in
cadrul structurii academice generale a universitatii; evaluarea la nivel de departament, prin
directorul de departament si la nivelul departamentului de citre consiliul departamentului.
Evaluarea la nivelul departamentului se face in baza rapoartelor privind evaluarea activitatii
didactice, rapoarte intocmite de fiecare coordonator de program in baza chestionarelor de
evaluare completate de studenti (Chestionar de evaluare a activitatii didactice de citre
studenti) pentru fiecare disciplina.
Aceastd evaluare are loc pe mai multe directii :

— Indicatori de apreciere a continutului §i organizarii suportului de studiu;

— Indicatori de apreciere a activitatii tutorilor;




Oportunitatea disciplinei Tn planul de invatamant;
Oportunitatea/conformitatea utilizdrii in activitatea didactici a platformei AEL.

Indicatorii de performantd pentru coordonatorii de discipling si tutori/cadre didactice care
sustin activitati asistate vizeaza: '

Continutul disciplinei, nivelul de structurare si actualizare a tematicii abordate;
Corelarea continutului disciplinei cu natura domeniului de studiu;

Prestatia academicd a cadrului didactic (limbaj adecvat, comunicare cu studentjii,
deschiderea la nou;

Receptivitatea cadrului didactic la opiniile studentilor si disponibilitatea de a le oferi
ajutor/feedbak acestora;

Modul de expunere (nivelul de accesibilitate, de intelegere a disciplinei) a cadrului
didactic Tn cadrul activitdtilor tutoriale/asistate didactic in cadrul activititilor in
cadrul activitatilor tutoriale/asistate.

Rezultatele evaludrii realizate in cadrul Departamentului ID se predau decanului pentru
discutare Tn cadrul Consiliului facultatii.
va contine maximum 25 studenti/cursanti.

5. INREGISTRARI
5.1. Formulare utilizate

Program de studii ID

Planuri de invatamant ID

Programa analitica

Calendar de disciplind

Chestionar de evaluare a activitatii didactice de citre studenti
Grila de punctaj

Raport privind evaluarea activitafii didactice de cdtre studenti.

6.2. Dosare si registre utilizate

Dosar cu evaluari anuale coordonatori de discipling si tutori
Dosar cu programe de studii
Dosar cu planuri de Tnvatamant

Director Departament ID
Lect. univ. dr. Voiculescu Madalina

T
i




